
�જુરાત માધ્યિમક અને  ઉચ્ચતર માધ્યિમક િશક્ષણ, માધ્યિમક િવભા, 

ગાધંીનગર  

(1) શાખા એચના ં અિધકાર�:- શ્રી .બી.ચૌધર� (મદદનીશ સ�ચવ) 

શાખા �/સેલ અને શાખા એચમા ંકામ કરતા ંકમર્ચાર/અિધકાર�ની િવગત  

(2) શાખા �/સેલના ં અિધકાર�:- શ્રી .બી.ચૌધર� (મદદનીશ સ�ચવ) 

 

(1) શ્રી �ચ�તન રબા:- શ્રેયાન કાર�ુ 

• શાખાને લગતી તમામ કાયર્વાહ� �ુ વ્યવ�સ્થત થાય તે �ગેની કાળ� રાખવા�ું .  

• ગેરર�િત/�ણુ  ચકાસણીને લગતી ફાઇલો તેમજ ર�સ્ટરો તથા અન્ય છાપકામન

કામગીર� સમયમયાર્દામાં કરવા બાબ. 

• પર�ક્ષામ ગેરર�િત  આચરતા પકડાયેલ ઉમેદવારોના સીલ બધં પાસર્લો ઝોનલ

અિધકાર� દ્વારા �બ� અથવા પોસ્ટ દ્વારા આવ ેતેને સ્વીકારવાની ક.  

• સક્ અિધકાર�ની હાજર�મા ંપાસર્લો શાખાનાં કમર્ચાર�ઓ દ્વારા ખોલવાની કામ.  

• પર�ક્ષાસિમ બોલાવીને તે�ુ ંસચંાલન કરવાની કામગીર�.  

• પર�ક્ષાસિમ સમક્ષ ઉમેદવારોને બોલાવવા માટ�ના પત્રની િવગતો તૈયાર કરવ

કામગીર�.  

• પ�રણામ બાદ  ન�� કર�લા ંક�ન્દ્રોવમાંથી અર�ઓ સાથેના.ડ�. આવે તેન ેઅલગ 

પાડવાની વ્યવસ્થા કરવી તેમજ સક્ષમ અિધકાર�ની �ુચના �ુજબ કાયર્વાહ�.  

• �ણુ ચકાસણીની કામગીર� માટ� સક્ષમ વેર�ફા/િશક્ષકોની િન મ�ૂક કર� �ુ

ચકાસણીની કામગીર� કરાવવાની કામગીર�. 



• �ણુ ચકાસણી કયાર્ બાદCHANGE/NO CHANGE ના ંજવાબો તૈયાર કરાવીને � તે 

ઉમેદવારો તથા શાળાને મોકલવાની કાયર્વાહ� શાખાનાં કમર્ચાર� મારફત કરાવવાન

કામગીર�. 

• સી.સી.ટ�.વી.ક�મેરા/ટ�બલેટ દ્વારા પકડાયેલા ઉમેદવારોની કાયર્વાહ� શાખાનાં કમર્ચ

મારફત કરાવવાની કામગીર�. 

• �ુનો ર�કોડર્ પલ્પ�ગમાં આપવાની કામગી.  

• સરકાર� પત્રો સ્વીકાર�ન તેનો જવાબ તૈયાર કરવાની કામગ.  

• મા�હતી અિધકાર 2005 હ�ઠળ આવેલ અર�ઓ�ુ ંસમયમયાર્દામાં િનકાલ કરવાની

કામગીર� (શાખાને લગતી).   

• તક�દાર� આયોગ દ્વારા આવેલા પત્રો સ્વીકાર�ને તેનો જવાબ તૈયાર કરવાની કામ

(શાખાને લગતી).   

• કોટર ્ ક�શ �ગેની કામગીર�(શાખાને લગતી).  

• �ડસ્પે શાખામાથંી આવેલ ટપાલ સ્વીકારવાની કામગીર� અને � તે ટ�બલને કામ

કરતા ંકમર્ચાર�ઓને કામ સોપવાની કામગીર.  

 

 

 

 

 

 

 

 



• મા�હતી અિધકાર અિધિનયમ ૨૦૦૫ હ�ઠળ આવેલ મા�હતી અિધકારના ક�સની મા�હતી 

સમયમયાર્દામાં વહ�વટ� શાખાને �ૂર� પાડવ.  

શાખા ‘એચ’ ની કામગીર� ફાળવણી  

• તમામ �જલ્લા િશક્ષણાિધકાર�ની કચેર�ઓને ગત વષર્ની બ્લોક �બલ્ડ�ગની યાદ�

પત્ર૧ થી 8 તથા અન્ય પર�ક્ષાલક્ષી પત્રો મોકલવા �ગેની  .  

• નવા પેટા ક�ન્દ� માટ� આવેલ ર�ૂઆતોની સમીક્ષા કરવી  તેમજ ર�ૂઆતો સ દંભ

સ�ંૂત ર્તા �ગે � તે ક�ન� અને �જલ્લા િશક્ષાિધકાર� સાથે પત્રવ્યવહાર કર� જ�ર� �

મેળવવા �ગેની કામગીર�.  

• શાળાઓતરફથી આવેલ ક�ન્� બદલીની ર�ૂઆતોની સમીક્ષા કરવીતેમજઆવે

ર�ૂઆતો સદંભ� સ�ંૂત ર્તા �ગે -તે શાળા/�જલ્લા િશક્ષણાિધકાર�શ્રી સાથે પત્ર

કર� અ�રૂ� િવગતોની �ૂત ર્તા મેળવી ક�ન્દ્ર  બદલી �ગેની કામ. 

• પ્રેસતરફથીપ્ર�પ પાસર્લો આવ્યેથી ઝોનવાર ગોઠવવા માટ� તેમજ ઝોન

અિધકાર�શ્રીને �ુપ્રત કરવાની તેમજ ઝોનના �ટ બનાવવાની કામ. 

• પ્ર�પત્ સાચવણી માટ� હિથયારધાર� પોલીસ બદંોબસ્ત માટ� સ્પેિશયલબ્ર, 

પોલીસ હ�ડ કવાટસર્ તેમજ ટ્રા�ફક પોલીસ ઇન્સરપેકટરશ્રીને પત્ર વ્યવહાર કર

ગોઠવવા �ગેની કામગીર�.  

• વડોદરા, ગાધંીનગર  અને રાજકોટ ખાતેના પ્ર�પત્રોના સ્ટ્ર�ગ �મ  ખાતે હિથય

પોલીસ બદંોબસ્ત માટ� �જલ્લા િશક્ષણાિધકાર�શ્રીઓને પત્ર દ્વારા �ણ ક

કામગીર� તે �ગેની �ણ માનનીય અધ્યક્ષશ્રીને.   

• માનનીય ખાસ ફરજ પરના અિધકાર�શ્, પર�ક્ષા સ�ચવશ્રી  તેમજ મદદનીશ સ�ચ

તરફથી સ�પવામા ંઆવે તે તમામ કામગીર�.  

• પર�ક્ષા લગતા ફિન�ચર �બલોની કામગીર� અ�રૂ� મા�હતી/િવગતોવાળા �બલો માટ� 

ઝોનલ/સ્થળ સંચાલકને પત્રો લખી તેની �ણ  �જલ્લા િશક્ષાણાિધકાર�શ્રીન-તે 

�બલ �ગે �ૂત ર્તા કર� �હસાબી શાખાને મોકલવા �ગેની કામગીર. ] 

• પ્ર�પ લેવા માટ� આવનાર ઝોનલ અિધકાર�શ્રીને �બ� બોલાવવા �ગેના પત

લખવા તેમજ ફોન કર�ને તે �ગેની તેમને �ણ કરવી.  



• બ્લો �બલ્ડ�ગ બાબતે  તેમજ �ૂટતા બ્લોક બાબત �જલ્લા િશક્ષણાિધકાર�

કચેર�મા ંપત્રો લખવા તેમજ ફોન કર� તે �ગેની મા�હતી મેળવ.  

• શાળાઓના િવતરણ સ્થળ બદલવા �ગેની કામગીર. 

• શાળાઓનીક�ન્દ  બદલીની તમામ કામગીર�. 

• શાખાના વડા, પર�ક્ષા સ�ચવશ્રી  તેમજ મદદનીશ સ�ચવશ્રી સ�પે  તે તમામ કા

સમયમયાર્દામાં �ૂણર્ કરવાની રહ�. 

• આઉટવડર, ઇનવડર્માંથી ટપાલ આવે તે સ્વીકારવાની કામગીર� તેમજ ટપાલ ન�ધીન

મોકલવાની કામગીર�.   

• �જલ્લ િશક્ષણાિધકાર�શ્રીની કચેર�માં એજન્સીવ તરફથી આપવામાં આવેલ ફાઇનલ 

�બલ્ડ�ગની િવગતો02 નકલમા ંમોકલવી.  

• �જલ્લ િશક્ષણાિધકાર�શ્રી તરફથી મળેલ બ્લોક �બલ્ડ�ગની યાદ�માં થયેલ �

વધારા કચેર�ની કોપીમા ંકર� કોમ્�ુટર એજન્સીથમાં મોકલવા �ગેની કામગીર�  તેમ

તે�ુ ંફાઇનલ થતા �ુધી અપડ�ટ કરાવવાની કામગીર�.  

• મા�હતી અિધકાર અિધિનયમ ૨૦૦૫ હ�ઠળ આવેલ અર�ઓની ર�સ્ટરમાં એન્� કર�  

ફાઇલ બનાવી શાખાના વડા સાથે સમયમયાર્દામાં િનકાલ કર� વહ�વટ� શાખાને

જવાબની 02 નકલ આપવાની કામગીર�. 

• પ્રેસતરફથીપ્ર�પ પાસર્લો ઝોનવાર ગોઠવવાની  માટ� તેમજ ઝોનલ અિધકાર�શ્

�બ� લેવા આવે  ત્યાર� તેમને �ુપ્રત કરવાની કામગ.  

 
 
 
 
 
 


